
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 

 
 
 

 ส านักปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  อ าเภอบางกระทุม่  

จังหวัดพิษณุโลก 
 
 



 
ค าน า 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก ในฐานะส่วนงานที่
รับผิดชอบ มีบทบาทหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง วางกรอบการด าเนินงานการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตและประพฤติมิชอบ การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าคัญในการสร้างการมีส่วนร่วมจากทุกภาคี
เครือข่ายด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตคอร์รัปชั่น การส่งเสริมและคุ้มครองจริยธรรมทั้งภาครัฐ 
ภาคเอกชน โดยร่วมก าหนดเป้าหมายการพัฒนากลยุทธ์ไปสู่การปฏิบัติตามแผนงาน/โครงการที่วางไว้ไปสู่
เป้าหมายเดียวกัน คือ ความส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ส าคัญในการ
ประสาน ติดตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่อง
ทางการร้องเรียนของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 5 ช่องทาง ประกอบด้วย 1) ส่งข้อร้องเรียนหรือ
ร้องเรียนโดยตรงที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ เลขที่ ๒๖๖ หมู่ที่ ๕ ต าบลบ้านไร่ อ าเภอบาง
กระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 65๑๑0 2)ร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  
http://www.banrai.bkt.go.th 3) ร้องเรียนผ่านทาง Facebook ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 4) 
ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 0 5539 ๑๐๘๕  หรือทางโทรสาร 0 5539 ๑๐๐๘ ) ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่อง
ร้องเรียน 
 

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ได้ทบทวนคู่มือ
การปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพ่ือเป็นวิธี
ปฏิบัติงาน (Work Instruction) สอดรับกับกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ หวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  จะเป็น
ประโยชน์ส าหรับหน่วยงาน และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะน าไปเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ 
 
 

                           ส านักปลัด 
           องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

 

 
 
 
 
 

 
 

http://www.banrai.bkt.go.th/
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๑. วัตถุประสงค ์          ๑ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ         1 
 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ       ๑  
 

4. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  ๒ 
 

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ๒ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในการจัดการเรื่องร้องเรียน  2 
    การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที ่  
 

7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 5 
 
 

ภาคผนวก 
 - แบบค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าท่ี 

 
๑. วัตถุประสงค ์
 ๑) เพ่ือให้บุคลากรผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ สามารถน าไปเป็นแนวทางการด าเนินงาน           
ให้เกิดรูปธรรม ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่สอดคล้องกับข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
 ๓) เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน ที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการ              
ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ รวมถึงเสนอแนะ ปรับปรุงกระบวนการในการ
ปฏิบัติงาน 
 ๔) เพ่ือพิทักษ์สิทธิของประชาชนและผู้ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ตามหลักธรรมาภิบาล (Good 
Governance) 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  โทรศัพท์ 0 5539 ๑๐๘๕   
 

3. บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๑) เสนอแนะแก่หัวหน้าส่วนราชการ เกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติ                

มิชอบของส่วนราชการ รวมทั้งจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ         
ของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และนโยบายของ
รัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 
 ๒) ประสาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของส่วนราชการ 
 ๓) ด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนการทุจริต การปฏิบัติหรือการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ     
ของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ 
 ๔) คุ้มครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 ๕) ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ และการ
คุ้มครองจริยธรรมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และการคุ้มครองจริยธรรม เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๗) ปฏิบัติงาน สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
- ๒ - 

 
4. ช่องทางแจ้งเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

1) ส่งข้อร้องเรียนหรือร้องเรียนโดยตรงที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ เลขที่ ๒๖๖ หมู่
ที่ ๕ ต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 65๑๑0 

2) แจ้งเรื่องร้องเรียนผ่านเว็บไซต์ ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
http://www.banrai.bkt.go.th 

3) ร้องเรียนผ่านทางโทรศัพท์ 0 5539 ๑๐๘๕  หรือทางโทรสาร 0 5539 ๑๐๐๘ 
4) ร้องเรียนทางกล่องรับเรื่องร้องเรียนบริเวณ ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  

5. หลักเกณฑ์ในการรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 ๑) ชื่อ-สกุล ที่อยู่ของผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 
 ๒) วัน เดือน ปี ของหนังสือร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
 ๓) ชื่อ-สกุลของผู้ถูกร้อง ช่วงเวลาการกระท าความผิด ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ซึ่งปรากฏ                    
อย่างชัดเจน เพ่ือประกอบเรื่องร้องเรียน/เรื่องแจ้งเบาะแสว่ามีมูล ข้อเท็จจริง หรือชี้ช่องทางการแจ้งเบาะแส
เกี่ยวกับการทุจริตของเจ้าหน้าที่/หน่วยงาน อย่างเพียงพอที่จะด าเนินการสืบสวน/สอบสวน ได้ 
 ๔) ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) โดยใช้ถ้อยค าหรือข้อความสุภาพ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
    และประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่  อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก ได้ก าหนดขั้นตอน 
ระยะเวลาและ ส่วนงานที่รับผิดชอบในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  
ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าทีร่ับค าร้องและตรวจสอบค าร้อง ระยะเวลา 1 วัน  
2. ส่งเรื่องให้คณะกรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การบริหารส่วนต าบล

บ้านไร่ พิจารณาเพ่ือแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบและหัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติ  ระยะเวลา 1 วัน 

3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ               
แล้วสั่งการ ระยะเวลา  2 วัน  

4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ระยะเวลา  10 วัน  
5. แจ้งผลด าเนินการแก่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา 1 วัน 

ดังนั้น ระยะเวลาด าเนินการภายใน 15 วันนับแต่ได้รับเรื่อง  
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-3- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ในการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
 

 
ล าดับ 

 

 
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

 
ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

1. รับค าร้องและตรวจสอบค าร้อง 1 วัน ส านักปลัด ,คณะกรรมการบริหารศูนย์
ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตองค์การ
บริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

 
2. ส่งเรื่องให้คณะท างานรับเรื่องราวร้องเรียน 

การทุจริตและประพฤติมิชอบพิจารณาเพ่ือ
แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบและ
หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติ 
 

1 วัน หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม 
จังหวัดพิษณุโลก 

3. ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา
เรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
แล้วสั่งการ 

2 วัน หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม 
จังหวัดพิษณุโลก 
 

4. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

10 วัน หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่ อ าเภอบางกระทุ่ม 
จังหวัดพิษณุโลก 
 

5. แจ้งผลด าเนินการแก่ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้ง
เบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ            
ของเจ้าหน้าที่ 

1 วัน หน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร่  อ าเภอบางกระทุ่ม 
จังหวัดพิษณุโลก 
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แผนผังการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องรอ้งเรียน 
ผ่านช่องทาง ดังนี ้

 
- โทรศัพท์/โทรสาร 
  โทร.055-39๑๐๘-๕ 
  โทรสาร.0 5539 ๑๐๐-๘ 
- ติดตอ่ด้วยตนเอง  
- ทางไปรษณีย์  
- กล่องรับเรื่องร้องเรียน  
- เว็บไซตอ์งค์การบรหิารส่วนต าบล
บ้านไร ่

http://www.banrai.bkt.go.th 
- facebook องค์การบรหิารส่วน
ต าบลบ้านไร ่
 
 

 

เรื่องร้องเรียน 
จากผู้ก ากับดูแล 
ศูนย์ด ารงธรรม 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลบ้านไร ่

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รับค าร้องและตรวจสอบค าร้อง 

ระยะเวลา 1 วัน 
 
 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการบริหารศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเทศบาล
ต าบลเนินกุ่มพิจารณา เพื่อแจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบ            

และหัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  
ระยะเวลา 1 วัน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนฯและรายงานผลให้

ผู้บังคับบญัชาทราบ 
ระยะเวลา 10 วัน 

แจ้งผลด าเนินการแก่      
ผู้ร้องเรียนฯ ทราบ 
ระยะเวลา 1 วัน 

ผู้บริหารพิจารณาเรื่องร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และสั่งการ  

ระยะเวลา 2 วัน 

http://www.banrai.bkt.go.th/
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7. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ 
 ด าเนินการรับและติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบ                
ของเจ้าหน้าทีท่ี่เข้ามายังหน่วยงานจากช่องทางต่างๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้ 
 
 

ช่องทาง ความถี่ในการ 
ตรวจสอบช่องทาง 

ระยะเวลาด าเนินการ              
รับข้อร้องเรียน             

เพื่อประสานหาทางแก้ไข 

หมายเหตุ 

- ร้องเรียนด้วยตนเอง           
ที่ส านักงาน อบต.บ้านไร่ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

- ร้องเรียนผ่านทาง
ไปรษณีย์ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

- ร้องเรียนผ่านทาง
เว็บไซต์ อบต.บ้านไร่ 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

- ร้องเรียนทางเฟซบุ๊ค ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  
- ร้องเรียนทางกล่อง            
รับเรื่องร้องเรียน 

ทุกวัน ภายใน ๑๕ วันท าการ  

 

 
 
 
 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

แบบค าร้องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
การทุจริตและประพฤติมชิอบของเจ้าหน้าที่ 

 
ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

 อ าเภอบางกระทุ่ม จังหวัดพิษณุโลก 
 

วันที.่................ เดือน...................................................... พ.ศ. .................... 
  
เรื่อง............................................................................................................................. ................... 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
 
        ข้าพเจ้า................................................................... อายุ...............ปี อยู่บ้านเลขท่ี................ หมู่ที.่........... 
ถนน..................................................... ต าบล................................................... อ าเภอ........................................ 
จังหวัด.................................................. หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ......................................................................... 
เลขที่บัตรประชาชน.................................................................. มีความประสงค์ขอร้องเรียน/แจ้งเบาะแส             
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้เทศบาลต าบลเนินกุ่มพิจารณาด าเนินการตรวจสอบหรือ
ช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา          
ในเรื่อง.................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
 

         ทั้งนี้  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าค าร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่                
ตามข้างต้น เป็นความจริงทุกประการ โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/แจ้งเบาะแส             
การทุจริตและประพฤติมิชอบของเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี) ได้แก่ 
          ๑)..................................................................................................................... จ านวน........................ชุด 
          ๒).....................................................................................................................จ านวน........................ชุด 
          ๓)..................................................................................................................... จ านวน........................ชุด 
 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
 
 
ลงชื่อ.......................................ผู้ยื่นค าร้อง                       ลงชื่อ.......................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
(...........................................................)                           (.................................... ..........................)  
 
 

/เรียน หัวหน้าส านักปลัด... 



 
 

- ๒ - 
 

เรียน  หัวหน้าส านักปลัด                                                   เรียน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 
...........................................................................                           ....................... ........................................ 
...........................................................................                           ...............................................................  
 
 
ลงชื่อ..................................................................                           ลงชื่อ....................................................... 
      (...........................................................)                                 ( ...........................................................) 
  
  

 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านไร่ 

................................................................. 

................................................................. 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (...........................................................) 

 
 
 
 


